ซอฟต์แวร์ จัดการ งาน สำนัก งาน  ๐1)6110๓06.01-8 


บุญ เลิศ  อ รุฌพิ บุลย์ 

ศูนย์ เทคโนโลยี อี เล็ก ทรอ นิกน์ และ คอมพิวเตอร์ แห่ง ชาติ  (เน ค เท ค) 


เอกสาร ฉบับ นี้ จัด ทำ เพื่อ เผย แพร่ ให้ กับ ผู้ สนใจ ทุก ท่าน ที่ สนใจ ซอฟต์แวร์ กลุ่ม รหัส เปิด  (๐1)611  ร0น1-66  &]- 6) 

เผย แพร่ เพื่อ การ ศึกษา  -  ห้าม จำหน่าย 


ค่า น่า 


ความ ต้อง การ ใช้ เทคโนโลยี คอมพิวเตอร์  เทคโนโลยี สารสนเทศ มา โช้ โน การ 
จัด ทำ ระบบ งาน สำนัก งาน  มี ความ จำ เป็น อย่าง ยิ่ง โน ปัจจุบัน  มี การ เลือก โช้ คอมพิวเตอร์ 
และ ซอฟต์แวร์ ต่างๆ  เพื่อ สนับ สนุน การทำ งาน  โบ้ เกิด ประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล ของ 
หน่วย งาน  อย่าง ไร ก็ ตาม การ ลง างุน เกี่ยว กับ คอมพิวเตอร์  และ ซอฟต์แวร์  นับ เป็น ภาระ 
อย่าง หนึ่ง ของ หน่วย งาน  เนึ่ อง จาก ต้อง ลง างุน ด้วย มูลค่า สูง  การ ลง ทุน เกี่ยว กับ ไอ ที โน 
หน่วย งาน  จึง ต้อง พิจารณา อย่าง ถี่ ล้วน  หลายๆ  หน่วย งาน เลี่ยง ไม่ ไต้ กับ การ ลง ทุน 
เกี่ยว กับ คอมพิวเตอร์  และ ฮาร์ดแวร์ ต่างๆ  แต่ โน ปัจจุบัน การ ลง ทุน เกี่ยว กับ ซอฟต์แวร์ 
บริหาร จัดการ งาน สำนัก งาน  มี ทาง เลือก ที่ดี ขึ้น  เนึ่ อง จาก มี การ พัฒนา ซอฟต์แวร์ รหัส 
เปิด  ซึ่ง เปิด โบ้ ดาวน์ โหล ดโช้ งาน ได้ ฟรี 

01)6110®00.01-ฐ  เป็น หนึ่ง โน ซอฟต์แวร์  01)611ร0น1-00  ที่ รอง รับ การ จัดการ 
บริหาร งาน สำนัก งาน  ตั้งแต่ การส ร้าง เอกสาร สิ่ง พิมพ์ รูป แบบ ต่างๆ  การ บริหาร ตัว เลข 
งาน คำนวณ  การ จัด ทำ สื่อ นำ เสนอ ผล งาน  การ นำ เสนอ ผ่าน เว็บไซต์ ด้วย เอกสาร 
๓1^1.  และ การ ออก แบบ กราฟิก 

สูนย์ เทคโนโลยี อิเล็กทรอนิกส์ และ คอมพิวเตอร์ แห่ง ชาติ  สำนัก งาน พัฒนา 
วิทยา ศาสตร์ และ เทคโนโลยี  กระทรวง วิทยา ศาสตร์ และ เทคโนโลยี  ได้ ตระหนัก ถึง การ 
ถ่าย ทอด ความ รู้ โน การ โช้ งาน ซอฟต์แวร์ นี้ ต่อ สาธารณ ชน  จึง ได้ จัด ทำ เอกสาร คู่ มือ การ 
โช้ งาน  01)6110{ '& 6.01-8  ฉบับ นี้ ขึ้น มา  เนื่อง จาก โปรแกรม นี้  เป็น โปรแกรม ที่ ค่อน ข้าง 
จะ โหม' มาก  คู่ มือ ฉบับ นี้ อาจ จะ ขาด เนื้อหา โน บาง ประเด็น  หรือ มี จุด ผิด พลาด โน บาง 
เรื่อง  หาก ท่าน โด พบ เห็น สามารถ แจ้ง ผ่าน เว็บไซต์  11111):776163ณ1118.1166166.01-.111  และ 
สามารถ ศึกษา เนื้อหา โหม' ของ โปรแกรม ได้ จาก เว็บ ดัง กล่าว ด้วย  หาก คู่ มือ ฉบับ นี้มี 
ความ บกพร่อง ประการ ใด  ผู้ เขียน ขอ น้อม รับ ไว้  ณ  ที่นี้ 


สุด ท้าย นี้ ขอกราบ ขอบ พระ คุณ  ดร. ทวี ศักดิ  กอ อนัน ตถูล  ผู้ อำนวย การ สูนย์ 
เทคโนโลยี อิเล็กทรอนิกส์  และ คอมพิวเตอร์ แห่ง ชาดิ  ดร. เพ็ญ ศรี  กัน ตะ โสพั ตร์  และ 
คุณ วศิน  สิน ธุภิณ โญ  ที่ ให้ โอกาส ผู้ เขียน ศึกษา และ พัฒนา คู่ มือ ฉบับ นี้ 


าาญ เลิศ อรุณ พิบูล ย์ 
4  ตุลาคม  2548 


สารบัญ 

แนะ นำ  0|าฒ0!*!106.01'ฐ .  1 

การ ติด ตั้ง และ เรียก ใช้ งาน . 3 

หน้าต่าง โปรแกรม . 5 

ส่วน ประกอบ หน้าต่าง โปรแกรม . 7 

การ ปิด โปรแกรม . 9 

แถบ เครื่อง มือ  (1001๖^1') . 10 

เปิด/ปิด แถบ เครื่อง มือ . 10 

แถบ เครื่อง มือ แบบ ลอย ตัว/แบบ สง ตัว . 1 1 

การ ปรับ เปลี่ยน แถบ เครื่อง มือ แบบ ลอย ตัว เป็น แบบ สง ตัว . 12 

การ ปรับ เปลี่ยน แถบ เครื่อง มือ แบบ สง ตัว เป็น แบบ ลอย ตัว . 13 

ปม เครื่อง มือ บน แถบ เครื่อง มือ . 13 

คำ อธิบาย การ ใช้ ปม เครื่อง มือ . 15 

แฟ้ม เอกสาร . 16 

การส รัาง โฟลเดอร์ . 17 

เปิด แฟ้ม เอกสาร  (0|า611) . 17 

เปิด แฟ้ม เอกสาร แบบ อ่านอย่าง เดียว  (^6^(1-01117) . 17 

บันทึก แฟ้ม เอกสาร  (ร& V6  ?116) . 18 

คำ สั่ง  ร& V6  &ร . 19 

การ ตั้ง ชื่อ แฟิม เอกสาร . 20 

ปิด แฟ้ม เอกสาร  (^10ร6  ?1๒)  . 21 

คำ สั่ง โหลด ซา  (^610^(1) . 21 

คำ สั่ง สร้าง แฟ้ม ใหม่  (^6\V  22 


1/26 


ซอฟต์แวร์ จัดการ งาน สำนัก งาน  0116ก0ณ06.01-8 


แนะ นำ  01)6ก01'ก06.01'2 

01)6:10{'ส06.01:2  2.0  ซอฟต์แวร์ บริหาร จัดการ งาน สำนัก งาน ใน กลุ่ม  01)611 
ร0111-66  รุ่น ใหม่ ล่า สุด ที่มี การ ปรับ เปลี่ยน โฉม หน้า  และ การ ใช้ งาน ให้ คล้าย คลึง กับ 
ซอฟต์แวร์ ออฟฟิศ ที่ เป็น ที่ นิยม  สามารถ แลก เปลี่ยน เอกสาร กับ ไมโครซอฟท์ ออฟฟิศ 
(]ฬ101'0ร0ส  0®06)  ประกอบ ด้วย โปรแกรม ต่างๆ  ดัง นี้ 

0|)6110ศ106.01'ฐ  \\^1'1161'  โปรแกรม เวิ รด โป ร เซ ส เซ อร  ?1'006รร01')  ทีมี 

ความ สามารถ เกี่ยว กับ การส ร้าง เอกสาร สิ่ง พิมพ์ ครบ ล้วน  เหมาะ สำหรับ การส ร้าง 

เอกสาร ระดับ มือ อาชีพ  รายงาน  จดหมาย ข่าว  หรือ โบ ร ชัวร์  \VI•1{6I•  มี ความ สามารถ ใน 
การ จัด ถา ร  81x16  ได้ อย่าง สะ ดวถ  ทำ ให้ ถา ร ชัด รูป แบบ เอ ถ สาร เป็น เรื่อง ง่าย 

01)6110ส166.01'ฐ  0ฆ่0  โป รแถ รม ด้าน ส เปร ดชีต  (ร1)1'63(1811661)  สามารถ ใช้ 
เป็น เครื่อง มือ ใน ถา ร คำนวณ  วิเคราะห์ ข้อมูล  และ นำ เสนอ ข้อมูล ด้วย เครื่อง มือ สร้าง 
ชาร์ต สอง และ สาม มิติ  มี ฟ้งก์ ชัน ทาง ธุรกิจ  สถิติ  และ วิทยา ศาสตร์  พร้อม ทั้ง 
ความ สามารถ ใน การทำ ตาราง สรุป ลักษณะ ต่างๆ 

05)6110ส166.01'ฐ  11111)1'688  เป็น เครือ ง มือ สร้าง สือ นำ เสนอ  (?1'68611ณ11011)  ที 
สมบูรณ์  สามารถ กำหนด หรือ เลือก  ธ! ■& ๗  และ  /\ฑ1ฑ13 บ 0ฑ  เพื่อ สร้าง สไลด์ มัลตึ มีเดี ยที่ 
นำ เสนอ ข้อมูล ได้ อย่าง มี ประสิทธิภาพ  สามารถ วาด ไดอะแกรม และ รูป ภาพ ประกอบ 
ได้ ตาม ต้อง การ 
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01)6:10{'ส06.01:2  0ญ\V  เป็น เครื่อง มือ วาด ภาพ  (จณฬ!!^)  ที่ รอง รับ ภาพ วาด 
ใน โหมด เว็ก เต อร์ และ บิต แมป  สามารถ ใช้ สร้าง ได้ ตั้งแต่ ไดอะแกรม ง่ายๆ  ไป จน ถึง 
วัตถุ  3  มิติ  หรือ รูป ลักษณะ พิเศษ  (ร156ฒ่1  60601)  เหมาะ สำหรับ วาด ภาพ เป็น 
ส่วน ประกอบ ใน เอกสาร หรือ สื่อ นำ เสนอ 

01561100106.01-ฐ  ธ!! 86  เป็น เครื่อง มือ จัดการ ดา ต้า เบส ที่ ทำ ใ' ห้สา มารถ สร้าง 
และ จัดการ ดา ด้า เบส ได้ อย่าง ง่าย ดาย  สามารถ เข้า ถึง และ วิเคราะห์ ข้อมูล จำนวน มาก 
สร้าง รายงาน ที่ ซับ ซ้อน  หรือ ทำ จดหมาย เวียน จาก ดา ด้า เบส ลูกค้า  สร้าง ดา ต้า เบส ภาย ใน 
01361100106.01-ฐ  หรือ เชื่อม ต่อ กับ ดา ต้า เบส ภาย นอก  ทั้ง ที่ เป็น โอ เพ น ซอ ร์ส  และ เชิง 
พาณิชย์ เช่น  (1ธ!186,  ]V[xร^ฆ  หรือ ดา ต้า เบส ตัว อื่นๆ  โดย ผ่าน ทาง  0ฃธ^  และ  ;0ธ0 

นอก จาก ฟ้งก์ ชัน การทำ งาน เบื้อง ต้น ตัง กล่าว  โปรแกรม ยัง มี จุด เด่น หลาย ต้าน 

ดัง นี้ 

*  เอกสาร  01)61100106.01-2  เป็น ฟอร์แมต มาตรฐาน เปิด แฟ้ม เอกสาร  XIV [บ 
ที่ เป็น มาตรฐาน เปิด ที่ เชื่อ ว่า  0/^818  01)611000111116111  ซึ่ง ไม่ ขึ้น กับ บริษัท หรือ 
โปรแกรม ใด  ทำ ให้ มั่น ใจ ได้ ว่า  ข้อมูล จะ ยัง อยู่ และ เข้า ถึง ได้  (ด้วย โปรแกรม อื่นๆ  เช่น 
^00106)  แม้ ว่า จะ ไม่ มี  01)61100106.01-2  ต่อ ไป แล้ว ก็ ตาม 


0[36ก000นณ61า!  76(ฟ้ 


0[ ว 6 ก 000ม ณ 6 ก!  76X1  76๓ [ว 1ฮ16  (.0ฬ} 

0|ว6ก01^106.0โ1ฐ  7076X1  000ม ๓ 6 ก! (.อเ^)  ^ 

0|36ก00|06.0โคู  70  76X1  000ม๓6ก1 76๓ [ว์ 1316 (.ส่ ผ) 

แ^ โจธ ๗!  พ 0 โง่  (ง่00) 

*  เ' นื่อง จากราคา ที่ สูง ของ ชุด ออฟฟิศ เชิง พาณิชย์  ทำ ให้ การ ตัดสิน ใจ 

เปลี่ยน มา ใช้  01)61100106.01-2  เพียง ตัว เดียว  จะ เป็น การ ตัดสิน ใจ ที่ ประหยัด ค่า 
ซอฟต์แวร์ ได้ มาก ที่ สุด  ทั้ง สำหรับ การ ใช้ งาน ส่วน บุคคล  และ เป็น ทวี คูณ สำหรับ การ ใช้ 
งาน ใน องค์กร  ทำ ให้ องค์กร ขนาด ใหญ่ นิยม หัน มา ใช้  01)61100106.01-2  กัน มาก ขึ้น 
เรื่อยๆ 
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การ ติด ตั้ง และ เรียก ใช้ งาน 

โปรแกรม  01)6110{'ส06.01:2  สามารถ ติด ตั้ง จาก แผ่น  ๓  08 ร  หรือ แผ่น ซีดี 
จัน ท รา ของ  ร!?/ เ.  รวม ทั้ง สามารถ ดาวน์ โหลด ไต้ จาก เว็บไซต์ หลัก ของ โปรแกรม  คือ 


ระบบ ติด ตั้ง เป็น ระบบ ที่ ง่าย  สามารถ ดับเ บิล คลิก ไอ คอน ติด ตั้ง โปรแกรม แล้ว 
ปฏิบัติ ตาม คำ แนะ นำ ที่ ปรากฏ บน จอ ภาพ  เพียง ไม่ กี่ ครั้ง  ก็ จะ ไต้ รายการ เรียก โปรแกรม 
โน  ร! &ส  ]V[6I1น  ดังนี  ร! &ห,  ?1-0ฐ1 •& ณ,  01)6110!!106.01'ฐ  2.0 

^  0|ว6ก0^^I^6.□I'^  6356 
0|ว6ก0^^|66.0ญ  ^3I^ 

8^  0|ว6ก0^^|66.0ญ  อโลเ^ 

เ^  0|ว6ก0^^|66.0ญ  ไณเวโยรร 
0|ว6ก0^^|66.0ญ  หล^เา 
0|ว6ก0^^|66.0ญ  พแ^6โ 
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นอก จาก นี้ ยัง สามารถ เลือก ใช้ วิธี ลัด  คือ  ดับเ บิล คลิก ไอ คอน เรียก โปรแกรม 
ด่วน  (^^^1^1^ร๒I1)  ซึ่ง จะ ปรากฏ ที่ มุม ด้าน ขวา ของ แถบ งาน  (1381^๖31-)  มีสัญ ลัก ษณํ’ ดัง นี้ 
^  ”  1  เมื่อ ดับเ บิล คลิก จะ ปรากฏ หา ว้า ด่าง เรียก ใช้ งาน โปรแกรม  ดัง นี้ 


เลือก รูป แบบ การส ร้าง/เปิด ใช้ งาน เอกสาร จาก กรอบ ต้าน ซ้าย  เมื่อ คลิก เลือก 
จะ ปรากฏ รายการ เลือก ย่อย ใน กรอบ กลาง  ดัง นี้ 

*  ฬ 6\V  จอฒ ณ 6111  สร้าง เอกสาร ใหม่  โดย มีดัว เลือก การส ร้าง 

เอกสาร หลาย รูป แบบ 

*  16ณ1)1!1168  สร้าง เอกสาร จาก แม่ แบบ ต่างๆ 

*  ]\1}' 1)00111116111  เปิด แฟิม เอกสาร จาก โฟ่ล เด อร] 00011๓6111 

*  ร!! ณ!) ๒ ร  เปิด แฟ้ม เอกสาร ตัวอย่าง 

ปุ่ม เรียก ใช้ งาน ด่วน  ^^1101^ร^!^11;  ถ้า ไม่ ปรากฏ ใน  13810  ธ31  จะ ต้อง เช้า ไป เรียก จาก 
011601017  ของ โปรแกรม คือ  0:\?10213ณ  ?1168\0]ว6110ส106.012  2.0\] ว ณฐณณ  โดย มชือ 

แฟ้ม เอกสาร คือ  สุ 11101081311.6X6 
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หน้าต่าง โปรแกรม 

โปรแกรม ต่างๆ  ใน กลุ่ม  0136110®06.01-2  มี ลักษณะ จอ ภาพ การทำ งาน  และ 
แถบ คำ สั่ง ใกล้ เคียง กัน  ซึ่ง ช่วย ใ' น้ การ ศึกษา  เรียน รู้  และ การ ใช้ งาน โปรแกรม หนึ่ง 
สามารถ ใช้ งาน โปรแกรม อื่นๆ  ได้ อย่าง รวด เร็ว  และ อัตโนมัติ  แต่ ละ โปรแกรม มี 
ลักษณะ จอ ภาพ การทำ งาน  ดัง นี้ 


หน้า ต่าง โปรแกรม  01^^;ห0//^^6.0I■^  ห^เ-แ^ 


6/26 


หน้! ตาง โ ใ] ร แก รม  01)๕110^06. 0^^  Iท^^V088 


หน้า ตาง โปรแกรม  01)0^0 //เ 00.0)^^  0๗0 
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ส่วน ประกอบ หน้าต่าง โปรแกรม 


จอ ภาพ โปรแกรม ต่างๆ  ใน ชุด โปรแกรม มี ส่วน ประกอบ คล้าย กับ หน้าต่าง 

โปรแกรม ทั่ว ไป  ที่ ใช้ งาน กัน อยู่ บน ระบบ คอมพิวเตอร์  โดย มี ส่วน ประกอบ ต่างๆ  ดัง นี้ 

*  แถบ ชื่อ โปรแกรม  (7แ16  831-) 

เป็น แถบ แสดง ชื่อ โปรแกรม  และ ชื่อ แฟ้ม เอกสาร  ตลอด จน ปม ควบ คุม 
หน้า ต่าง โปรแกรม  จะ ปรากฏ อยู่ ส่วน บน สุด ของ หน้าต่าง 


เ^น กนเ ๒ ฝ 1  -  0^^ก0โก^^■^|■จ  พแ1:67 


^  แถบ เมนู  (]\1611น  631* *) 

แสดง รายการ คำ สั่ง ต่างๆ  ของ โปรแกรม 


0|6  เ^  ^16 พ  เ^อเ-เฑฮ^  131)16  10015  ผเก ๘0 ห!  แ6|[) 

*  แถบ เครื่อง มือ  (X001๖31•5) 

โปรแกรม ไต้ เตรียม เครื่อง มือ ช่วย การทำ งาน  โดย แบ' ง เป็น หมวด หมู่ และ 
แสดง ผล ใน รูป ของ แถบ เครื่อง มือ  (1001๖31-8)  หลา ถ หลาย ชุด  เช่น  ร 1;311(131-(1  1001๖31- 


ชิ- ๙ ■^เ &เ! ซี&เ 


I X ^ ซิ-^ 


*  แถบ ไม้ บรรทัด  (811161-  631-) 


มี ลักษณะ คล้าย กับ ไม้ บรรทัด ปกติ  ทำ หน้าที่ คำ หน ด ขอบ เขต ของ หน้า 
เอกสาร  และ การ ตั้ง ค่า เกี่ยว กับ ตำแหน่ง หยุด พิมพ์  (13๖) 


[ปี  I . X  11  :  -  -  ^  ■  ว ■  ■  ■^ ■  ว  :?  ■  า:  1  ■  1-1 
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*  แถบ สถานะ  (813111*  831-) 

อยู่ ด้าน ล่าง สุด ของ โปรแกรม  แสดง ราย ละเอียด ต่างๆ  ของ เอกสาร  เช่น 
หน้า ปัจจุบัน ที่ กำลัง ทำ งาน,  จำนวน หน้า เอกสาร ■ทั้ง หมด,  อัตรา ส่วน การ แสดง จอ ภาพ 
เป็น ต้น 

[?396ไ7ไ  โ □๙ ลิ นิแ  I  6570  1  ฒร ค!  I  570  เแ V?  |~  I  I 

*  แถบ เลื่อน ขิอ ภาพ  (801-011  631-) 

อยู่ ด้าน ล่าง  และ ด้าน ขวา ของ หน้าต่าง เอกสาร  ทำ หน้าที่ เลื่อน จอ ภาพ เ' ฅื่อ 

ดู ข้อมูล 

นอก จาก นี้ โปรแกรม แต่ ละ โปรแกรม  ยัง มี ส่วน การทำ งาน เฉพาะ โปรแกรม 
ออก ไป  เช่น  ส่วน ควบ คุม ชีตข อง โปรแกรม  03๒  หรือ ส่วน ควบ คุม แผ่น สไลด์ ของ 
1ณ1)1-688  ซึ่ง จะ ได้ แนะ นำ ใน บท ที่ เกี่ยว ข้อง ต่อ ไป 
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การ ปีด โปรแกรม 

เมื่อ ต้อง การ เลิก ใช้ งาน โปรแกรม  สามารถ สั่ง งาน เพื่อ ปิด โปรแกรม ไต้ หลาย 
วิธี  ตาม ความ ถนัด ของ ผู้ ใช้  ดัง นี้ เลือก เมนู คำ สั่ง  1^11^, ^ XII  หรือ ใช้ คีย์ ลัด  หรือ 

^  หรือ นำ เมาส์ ไป คลิก ที่ป่ม  ฉ086  ที่ มุม บน ด้าน ขวา ของ หน้า ต่าง โปรแกรม 


^ บก นเ: 16 ป 1  -  □[)6ก□ก1^6.0I'^  พ แเ: 61' 


ใน กรณี ที่มี การ ปิด โปรแกรม  โดย ยัง ไม่ ไต้ จัด เก็บ เอกสาร  โปรแกรม จะ แสดง 
ข้อ ความ เตือน ให้ จัด เก็บ ข้อมูล ก่อน  ดังนี 


ผู้ ใช้ สามารถ เลือก ราย การที่ ต้อง การ 


*  คลิก ปุ่ม  ร!! V6 

*  คลิก ปุ่ม  1)1ร031:(1 

*  คลิก ปุ่ม  0311061 


เพื่อ จัด เก็บ ข้อมูล และ ปิด โปรแกรม 

เพื่อ ปิด โปรแกรม ทันที 

เพื่อ ยก เลิก การ ใช้ คำ สั่ง ปิด โปรแกรม 
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แถบ เครื่อง มือ  (7001๖31-) 

แถบ เครื่อง มือ  เป็น ส่วน ประกอบ ของ โปรแกรม ที่ผู้ ใช้ จำ เป็น ต้อง ใช้ งานอยู่ 
เสมอ  เนื่อง จาก มี ความ สะดวก  และ ใ ■บ้ค วาม รวด เร็ว ใน การ สั่ง งาน  โปรแกรม ใน ชุด 
0156110®06.01-ฐ  มี แถบ เครื่อง มือ ต่างๆ  ใ' บ้เสื อก ใช้ หลาย ชุด  การ ควบ คุม แถบ เครื่อง มือ 
เพื่อ ใ' ห้สา มารถ ใช้ งาน โปรแกรม ไต้ อย่าง มี ประสิทธิภาพ  จึง เป็น สิ่ง ที่ ควร ทราบ เช่น กัน 


เ^น กน!: |0 ฝ 1  -  ^|I0ก^01^0■0I'ปี  พเ ‘แ: 01- 


!  เ”#  *  |“x  ? I 

ะ  (เ!^  [06?ลิ1±  ^  [ผิ อิโลิ ฐิเ  - 31  12  “3  6  /  ๆ 

อิ  I . I] 

เ^  ก 

เปี ด/ใ) ด แถบ เครื่อง มือ 

เนื่อง จาก โปรแกรม ไต้ เตรียม แถบ เครื่อง มือ ใ ■บ้ เลือก ใช้ งาน ได้ หลาย ชุด  ซึ่ง ถ้า 
เปิด ออก มา มาก เกิน ไป  อาจ จะ ทำ ใ' ห้ เกิด ความ ไม่ สะดวก ใน การทำ งาน ไต้  ควร เลือก 
แสดง เฉพาะ แถบ เครื่อง มือ ที่ จำ เป็น ต่อ การ ใช้ งาน  โดย มี วิธี การ ควบ คุม ใ' ท้แส ดง  หรือ 
ไม่ ใ' ห้แส ดง ได้ โดย  เลือก เมนู คำ สั่ง  บ^,  7(00/6 ส/* 5 

ถ้า ผู้ ใช้ ต้อง การ ปิด แถบ เครื่อง มือ ชุด ใด  ก็ ใ' ถ้นำ เมาส์ ไป คลิก ที่ ชื่อ แถบ 

เครื่อง มือ' นั้น  และ เมื่อ ต้อง การ เปิด แถบ เครื่อง มือ ที่ ปิด ไป แล้ว  ก็ สามารถ ใช้ คำ สั่ง 
ลักษณะ เดียว กัน ไต้  โดย การ คลิก ที่ ชื่อ แถบ เครื่อง มือ  จะ เป็น การ ปิด  หรือ เปิด แถบ 
เครื่อง มือ สลับ กัน ไป 
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รูป แสดง คา รเปี ด/ปี ด แถบ เครื่อง มือ 

แถบ เครื่อง มือ แบบ ลอย ตัว/แบบ ฝัง ตัว 

บาง ครั้ง อาจ จะ พบ ว่า แถบ เครื่อง มือ ต่างๆ  ปรากฏ ใน ลักษณะ ที่ ไม่ เหมือน กับ ที่ 
เคย ใช้ อยู่  คือ  เป็น แถบ เครื่อง มือ ที่ ลอย อยู่ เหนือ พื้นที่ พิมพ์ งาน  เรียก ว่า แถบ เครื่อง มือ 
แบบ ลอย ตัว  โดย ใน สภาวะ ปกติ จะ เป็น แบบ ฟิง ตัว  คือ  ติด ผนึก อยู่ ด้าน บน  หรือ ด้าน ช้าง 
ของ พื้นที่ พิมพ์ งาน  ซึ่ง แถบ เครื่อง มือ ที่ ลอย อยู่ เห นึอ พื้นที่ พิมพ์ งาน ทำ ให้ การ พิมพ์ งาน 
หรือ แก้ไข ข้อ ความ  กระทำ ได้ ลำบาก 


จอ ภาพ แสดง แลบ (ครึ๋ อง มือ แบบ^ง ตัว 
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เ^น กเ; แ:! 6ป1  -  □|)^ก□กา^6.0I'^ 

V  ป 

ฅุเ 6 

^ ปแ:  ^เธ เ^  1ก56โ1:  1=01 '๓ 31:  731ว16 

10015  ผเก ป 0 เ/^  แ6 แว 

X 

1  (เ!^  |06|^3นแ:  ^  เแ 0 โ 351 

^  |12  ^87 

ธ 

■  ■  ว  -  ! ■  ■  ว  -? ■  ■  บ 

?  - ว  -1- ว-!  ■  ว  -  !-  - ว^  - 7  -1  . 

ลุ 

1 

1 - 1 

แ 

อ 


51;ล ก ฝฮเ 'ฝ 


X  ^ ซิ’^  I -  * ^  ’  I  &ฒ' V 

สื3๏®*า1(:\|๑  ” 


จอ ภาพ แส ตง แถบ เครํ่ 6 งมื 0แบ บลอ ยฅัว 


การ ปรับ เปลี่ยน แถบ เครื่อง มือ แบบ ลอย ตัว เป็น แบบ ฝัง ตัว 

ถ้า ผู้ ใช้ เจอ ปัญหา แถบ เครื่อง มือ อยู่ ใน โหมด ลอย ตัว  ซึ่ง อาจ จะ ส่ง ผล ให้ การ ใช้ 
งาน  และ กา รพิ ม’ ห์ งาน เกิด ความ ไม่ สะดวก  สามารถ แก้ไข ได้ ดัง นี้ 

*  นำ เมาส์ ไป ชี้ แถบ ชื่อ เรื่อง  (11บ6  ๖ &! -)  ของ แถบ เครื่อง มือ ลอย ตัว 

*  กด ปุ่ม ซ้าย ของ เมาส์  ลาก แถบ เครื่อง มือ ไป วาง  ณ  ตำแหน่ง เดิม  จาก นั้น 
จึง ปล่อย นิ้ว จาก เมาส์  หรือ จะ ใช้ การ ดับเ บิล ค ลิกเ 'ฅื่อ คืน สภาพ กลับ อัตโนมัติ ก็ ได้ 


"II  การ คืน สภาพ แถบ เครื่อง มือ แบบ ลอย ตัว  หลาย แถบ 

|3  I  "4^  ^  อุนแ 0 ก 5 

พร้อม กัน  สามารถ คลิก ปุ่ม  ดอฬณ!  1^161111  ซึ่ง มี รูปร่าง เป็น  ^8 

00^I^ 100๒31' 

สาม เหลี่ยม ชี้ ลง ที่ อยู่ ที่ มุม ขวา ของ แถบ เครื่อง มือ  แก้ว เลือก 


ค้า ส้ง  000]{;  ^11  70011)31'8 
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การ ปรับ เปลี่ยน แถบ เครื่อง มือ แบบ ฝัง ตัว เป็น แบบ ลอย ตัว 

นำ เมาส์ ชีที่ข อบ ขวา ของ แถบ เครื่อง มือ  สังเกต เมาส์ จะ มี รูปร่าง เป็น ลูก ศร สี่ ทิศ 
ลาก แถบ เครื่อง มือ ไป วาง  ณ  ตำแหน่ง ที่ ต้อง การ  ปรากฏ แถบ เครื่อง มือ ลอย ตัว 


ป่ม เครื่อง มือ บน แถบ เครื่อง มือ 

แถบ เครื่อง มือ แต่ ละ ชุด  จะ มีป่ม เครื่อง มือ แตก ต่าง กัน ออก ไป  ซึ่ง ผู้ ใช้ สามารถ 
เลือก ไต้ ว่า ต้อง การ แสดง  หรือ ไม่ แสดง ปุ่ม ใด บ้าง  โดย นำ เมาส์ ไป ชี้ที่ ปุ่ม  001111-01  1^161111 
ของ แถบ เครื่อง มือ ชุด ที่ ต้อง การ ปรับ แต่ง  (ปุ่ม  001111-01  1^161111  จะ มี รูปร่าง เป็น 

สาม เหลี่ยม ชี ลง อยู่ ต้าน ขวา สุด ของ แถบ เครื่อง มือ) 


ไ] ม  ]ฬ611น 


ปรากฏ รายการ เลือก 


VI5แวI6  6น1:1:0ก5  ^ 

51:0๓126 100แว3โ... 


อ001^.  100แว3โ 
อ0^I^.^แ  100แว3 โ' 5^' 


100แว ป็โ  ?05แ:10ก 
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คลิก เลือก รายการ  / ๙  ข้ยส 0 ห*  ปรากฏ รายการ เลือก ย่อย  รายการ เลือก แต่ ละ 

รายการ จะ แตก ต่าง กัน ไป ตาม แถบ เครื่อง มือ แต่ ละ ชุด 


เ 

-  ^น5เ0๓126  1001631' .. . 

|^บ่^เ^  7001631' 

000|(.  *11  10016 

1001^  1001631'  ?05160ก 


ถ้า ต้อง การ ปิด ปุ่ม เครื่อง มือ ใด  นำ เมาส์ ไป คลิก ที่ ชื่อ ปุ่ม เครื่อง มือ ■นั้นๆ  สังเกต 
ไต้ ว่า เครื่อง หมาย  ห ■ฝ้า ชื่อ ปุ่ม เครื่อง มือนั นๆ  จะ หาย ไป  และ ถ้า ต้อง การ เรียก ใช้ ปุ่ม 
เครื่อง มือ  ก็ ใ' ห้คลิ กซํ้า ลง ไป 


[~ ^  [ป 6ผ  000น๓6กเ  6|'0๓  16๓[5|3เ6 


(ฐ]  5376*5... 

0  000นโท6กเ  35  ๓ 3แ 


^  [^  ^ง่แ:  คุ16 


'(/เ5|616  6นแ0 ก 5  ^ 


การ เ' หิ่ม ปุ่ม เครื่อง มือ ยัง สามารถ เลือก รายการ คำ สั่ง  0น810ฬ117.6  10011X11'  ซึ่ง จะ 
ปรากฏ ห' ฝ้า ต่าง ควบ คุม  ดัง นี้ 


ใ' ห้กับ ผู้ ใช้ ไต้ เลือก ปรับ แต่ง ปุ่ม ที่ เหมาะ สม กับ การ ใช้ งาน ใ' ห้ มาก ที่ สุด 
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คำ อธิบาย การ ใช้ ป้ม เครื่อง มือ 

ปุ่ม เครื่อง มือ ทุก ปุ่ม  โดย ปกติ เมื่อ นำ เมาส์ ไป ชี้ ค้าง ไว้  จะ ปรากฏ ชื่อ อธิบาย ปุ่ม 
เครื่อง มือ  รวม ทัง สามารถ กำหนด ใ' ม้แส ดง ราย ละเอียด ของ ปุ่ม เพิ่ม เติม ได้  เรียก ว่า 
ธ X^6I1(16ส  111)ร  การ ควบ คุม ใ' ห้แส ดง เฉพาะ ชื่อ ปุ่ม  หรือ คำ อธิบาย ปุ่ม เครื่อง มือ ทำ ได้ 
โดย  เลือก เม' นูคำ สั่ง  1001!:,  01)11011!  จาก นัน เลือก หมวด  001101-01  จะ 

ปรากฏ รายการ ควบ คุม การ แสดง  บธเ!)  111)8  ดัง นี้ 


*  711)!  ควบ คุม การ แสดง คำ อธิบาย เครื่อง มือ แบบ ย่อ 

*  ^ \1011(10(171[)!  ควบ คุม การ แสดง ห' ฝ้า ที่ และ การ ใช้ เครื่อง มือ แบบ เต็ม 

.ซี.^ - 

ธ3^I^I'0นก^I  ^0|0โ 


11011)  ไ''!’^  แบบ ปกติ 


^แ^[^  1:0  0|ว6 ก  3  1:00แว3 โ  ผเา 6 โ 6  ^01-1  1=3 ก  เ^  3 
Iว3^1^ฎโ0นก^I  00|0โ  1^0โ  3  |ว3โ3^โ3|วIา.  11า6  ^0I0โ  15 
3|ว เว แ6(มื่  1:0  1:1า6  1ว301^โ0นก(5  0?  1:1า6  0นโโ6ก1: 

เว 31'3คู1'3|ว เา  0โ  1:1า6  56|601:6(:1  เว 31'3คู1'3|ว เา 5. 

คำ อธิบาย แบบ ฒ็มฒื่ ณลื อก คำ สั่ง  ธ) แ  11^8 
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แฟ้ม เอกสาร 

01)6:10{'ส06.01:2  ได้ กำหนด ส่วน ขยาย  (?116  5x161181011)  ให้ กับ แฟิม เอกสาร 
แต่ ละ ประเภท ดัง นี้ 


ประเภท เอกสาร 

6x16 แร 10แ 

0|)611]ว00นฑ16111;  16x1; 

*.0(1! 

0|)ฒ]ว00นฑ16111;  16X1;  16ฑ1|)๒1;6 

*.0!! 

0|)61ไ]ว00นฑ16111;  IV [&ร ใ;©!*  ]ว00นฑ161ไ1; 

*.0(1ฑ1 

IIX]V [ฆ  ]ว00นฑ16111; 

*.๒!!!! 

IIX]V[X  1)00นฑ16111;  x^ฑ1|)๒1;^ 

*.0!11 

0|36111)00นฑ16111; 

*.0018 

0|)61ไ1)00นฑ16111;  ร|31'6^(1ร11061;  x^ฑ1|)1&1;^ 

*.0!8 

0|)6111)00นฑ16111;  X)1'&\V1Iไ^ 

*.0(1ฐ 

0|)6111)00นฑ16111;  X)1'&\V1I1^  X6II1|) ๒! 6 

*.0!^ 

0|)6111)00นฑ16111;  ?1'6ร6111;๒1011 

*.0(1|) 

0|)6111)00นฑ16111;  ?1'6ร6111;๒1011  x^ฑ1|) ๒! 6 

*.0!|) 

0|)61ไ1)00นฑ1611!  X0ฑา1น๒ 

*.0(11* 

0|361ไ1)00นฑ161ไ!  1)๒^1 วแ 86 

*.0(1๖ 

''1^ หลัก การ จำ  5116  5x161111011  ::  0(1  ย่อ มา จาก  01)61100011 ณ 6111  และ อักขระ ตัว ท สาม 
จะ มา จาก ประเภท ของ โปรแกรม  เช่น แฟ้ม เอกสาร จาก โปรแกรม สร้าง เอกสาร งาน พิมพ์ 
จะ ใช้ ตัว  I  ที่ มา จาก คำ ว่า  16X1  แฟ้ม เอกสาร จาก โปรแกรม สร้าง สื่อ นำ เสนอ  จะ ใช้ ตัว  I) 
ที่ มา จาก คำ ว่า  ?16ร61111111011  แฟ้ม เอกสาร แผ่น งาน คำนวณ  จะ ใช้ ตัว  8  ที่ มา จาก คำ ว่า 
ร1)1-6 ๗ 811661  นอก จาก นี้ ยัง มี เอกสาร แม่ แบบ  ซึ่ง จะ ใช้ ตัว ย่อ ว่า  01  ที่ มา จาก คำ ว่า 

0|)ฒ10ฑ1|5๒1;6 
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การส ร้าง โฟลเดอร์ 

การส ร้าง โฟลเดอร์ สามารถ ทำ ไต้ ง่าย โดย เลือก จาก หน้าต่าง  ร& V6  ดัง นี้ 

*  เลือก เม' มูคำ สั่ง  7^(7๙,  หรือ  /'; / ๙,  ๙  05...  เ' หื่อเ ปิด หน้าต่าง บัน' กึก 

เอกสาร 

*  คลิกเมาส์ ที่ดัว เลือก รายการ  ร& V6  ณ:  เลือก ได ร์ฟที่ ต้อง การ  เช่น  0:  คลิก 


ปุ่ม 


*  ปรากฏ รายการ โฟลเดอร์ ไหม่ บน ได ร์ฟ  ป้อน ชื่อ โฟลเดอร์ ที่ ต้อง การ 


เปีด แฟ้ม เอกสาร  (๐1)60) 

0|36110ก106.01'ฐ  สามารถ เปิด แฟ้ม เอกสาร จาก  0®06  และ 

0เ ■& 611,ธ  รวม ทั้ง  01)6110®06  รุ่น เก่าๆ  ไต้ ทันที โดย คลิก เลือก เม' ฝูคำ สั่ง  7?|7๙,  01)011... 
หรือ ใช้ คีย์ ลัด  @50  หรือ ปุ่ม เครื่อง มือ  01)611  ^  โปรแกรม จะ แสดง หน้าต่าง การ เปิด 
แฟ้ม เอกสาร 

เปีด แฟ้ม เอกสาร แบบ อ่านอย่าง เสียว  (I^^3(1-0ฑ1^^) 

การ เปิด แฟ้ม เอกสาร สามารถ กำหนด ตัว เลือก ไต้ ว่า  ต้อง การ เปิด เ' ฟ้อ อ่านอย่าง 
เดียว  (116๗  อฟ)^)  ทำ ให้ แก้ไข ไม่ ไต้  โดย คลิก เลือก รายการ  ^  ^63(เ-0ท111  ก่ฐ 14 ที่ จะ คลิก 
ที่ ปุ่ม  01)611  โดย โปรแกรม จะ เปิด แฟ้ม เอกสาร นั้น ขึ้น มา ใน หน้าต่าง โปรแกรม ที่ 
อาเ ญาต ให้ อ่าน ไต้ อย่าง เดียว ไม่ สามารถ ปรับ แต่ง แก้ไข ไต้ 
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บันทึก แฟ้ม เอกสาร  (83V^  {'ข©) 

เอกสาร ที่ สร้าง  หรือ แก้ไข เรียบ ร้อย แล้ว  รวม ทัง ขณะ กำลัง สร้าง  แก้ไข 
เอกสาร  ควร บันทึก เก็บ เป็น แฟ้ม เอกสาร ดิจิทั สอ ย่าง สมํ่า เสมอ  โดย 


*  คลิก เลือก เม' นูคำ สั่ง  1^1๒,  โปรแกรม จะ แสดง หน้าต่าง ควบ คุม การ 

บันทึก แฟ้ม เอกสาร 


*  เลือก ได ร์ฟ  และ โฟลเดอร์ เก็บ แฟ้ม เอกสาร ได้ จากรายการ  ร ^V6  ณ: 

*  กำหนด ชื่อ แฟ้ม เอกสาร  จากรายการ  11& ณ ธ: 

*  เลือก รูป แบบ ของ แฟ้ม เอกสาร ที่ ต้อง การ  จากรายการ  ร 3V6  38  {5^1)6:  เช่น 

"  ต้อง การ บันทึก เป็น ฟอร์แมต ของ  0136110®06.01'8  ก็ เลือก 

รายการ เป็น  X6X^  (.อสง)” 

"  ต้อง การ บันทึก เป็น  0®061ฆธ  ไห้ เลือก เป็น 

“0|)6110ส100.01'^  1.0  X^x1  ]ว00นฑ16111  (.ร X ^)” 

"  ต้อง การ บันทึก เป็น ฟอร์แมต  ฬ01-ส  ก็ไน้ เลือก รายการ 

เป็น  “]V[1^1•080ส;  ฬ01-(1 97/2000/X?”  เป็น ต้น 
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*  สามารถ กำหนด รหัส ผ่าน ให้ กับ แฟ้ม เอกสาร  โดย การ คลิก เลือก รายการ 

“ร& V6  \V11;11  |)&รร\V01'๙’ 


ซึ่ง จะ ปรากฏ หน้าต่าง กำหนด รหัส ผ่าน  ให้ ผู้ ใช้ กำหนด รหัส ผ่าน  มี ความ 
ยาว ไม ตากว่า  5  ตัว อักษร  (สามารถ ใช้ ได้ ทัง ตัว อักษร  และ ตัว เลข) 
จำนวน  2  ครั้ง แล้ว คลิก ปม  “0I^”  เพื่อ ยืน ยัน การ บันทึก แฟ้ม  คลิกเมาส์ ที่ 
ปุ่ม  ร ^V6  โปรแกรม จะบัน ทึก แฟ้ม ให้ อัตโนมัติ 

*  สามารถ ใช้ คีย์ ลัด  หรือ คลิก ปุ่ม  ^  เพื่อ บันทึก ข้อมูล ได้  การ 

บันทึก ด้วย วิธี นี้  จะ ปรากฏ หน้าต่าง ควบ คุม การ บันทึก เฉพาะ การ บันทึก 
แฟ้ม เอกสาร ครั้ง แรก เท่า นั้น  หลัง จาก นั้น โปรแกรม จะบัน ทึก แฟ้ม 

เอกสาร อัตโนมัติ  โดย ไม่ แสดง หน้า ต่าง ควบ คุม ใดๆ  อีก 

'10  แฟ้ม เอกสาร ที่ บันทึก ด้วย รหัส ผ่าน  เมื่อ เปิด ขึ้น มา โปรแกรม จะ สอบ ถาม รหัส ผ่าน 
ก่อน  หาก ผู้ ใช้ ป้อน รหัส ผ่าน ถูก ต้อง  จึง จะ เปิด แฟ้ม เอกสาร  หาก ป้อน รหัส ผ่าน ไม่ 
ถูก ต้อง  โปรแกรม จะ ยุติการ เปิด แฟ้ม เอกสาร 

คำ ลัง  83V^  38 

การ ใช้ คำ สั่ง  เป็น การ บันทึก แฟ้ม ที่มี การ ถาม ชื่อ และ โฟลเดอร์ ใน 

ครั้ง แรก เท่า นั้น  และ เมื่อ กำหนด โฟลเดอร์/ชื่อ แฟ้ม เอกสาร เรียบ ร้อย แล้ว  การ ใช้ คำ สั่ง 
ใน ครั้ง ต่อ ไป  โปรแกรม จะบัน ทึก ด้วย ชื่อ เดิม  ใน โฟลเดอร์ เดิม  ถ้า ต้อง การ เปลี่ยน ชื่อ 
แฟ้ม  หรือ เปลี่ยน โฟลเดอร์  จะ ต้อง ใช้ คำ สั่ง  /’/ / เ 9สV ๕  (15...  โดย รูป แบบ หน้าต่าง บันทึก 
และ วิธี การ มี ลักษณะ เดียว กับ การ บันทึก ปกติ ทุก ประการ 
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การ ตั้ง ชื่อ แฟ้ม เอกสาร 

จาก ปัญหา เรื่อง การ แลก เปลี่ยน แฟ้ม เอกสาร  ควร จะ มี ระบบ การ เรียก ชื่อ แฟ้ม 
ที่ เข้า ใจ ง่าย  สามารถ มอง เห็น ความ แตก ต่าง ของ ชื่อ แฟ้ม  และ สามารถ แยก รุ่น ของ 
แฟ้ม อย่าง ชัดเจน  ทั้ง นี้  โดย ใช้ หลัก การ ตั้ง ชื่อ ด้ง นี้  (ตัวอย่าง โปรแกรม  01)6110^ ■& 6.01-8 
\\^1:1161-) 

*  ใช้ ตัว อักษร ภาษา อังกฤษ  และ ตัว เลข  โดย ไม่ มี เครื่อง หมาย วรรค ตอน 
ใดๆ  ยก เว้น  .  และ  -  เท่า นั้น  (ไม่ ใช้  81)366  และ  1111861-8601:6  “^”  เพราะ จะ 
สร้าง ปัญหา เมื่อ เป็น ส่วน หนึ่ง ของ  ฃาน.) 

*  ระบุ วัน ที่ ไว้ ข้าง หน้า  ด้วย รูป แบบ 

*  สมมุติ ว่า ชื่อ งาน คือ  V01I)-I)10I)0831  ใน การ ร่าง เอกสาร เป็น ครั้ง แรก  ชื่อ 

แฟ้ม ก็ จะ เป็น  20031216-V01I)-I)I-0I)0ร31.0(1^  ใน กรณี ที่ ใน วันนี้ น  มี การ 
แก้ไข และ ทบทวน ออก มา อีก  2-V61-810I1  ให้ ตัง ชื่อ ใหม่ ด้งนี 

2003 121 6-V01|)-|)1■0|)0รม่- 1 .0(11 

2003 121 6-V01|)-|)1■0|)08&1-2.0(11 

และ หาก อีก สอง วัน ต่อ มา  มี การ แก้ไข และ ปรับ ปรุง กัน ก็ อาจ ตั้ง ชื่อ ใหม่ 
เปน  20031 21 8-V01]ว-I)I-0I)0ร31. 0(11 

*  ใน บาง ครั้ง  มี การ แจก แฟ้ม เอกสาร ให้ ไป แก้ไข พร้อม กัน หลายๆ  คน 

และ อาจ จะ ต้อง นำ แฟ้ม เอกสาร ที่ แก้ไข นัน มา รวม กัน ใหม่ กรณี นี  ขอ ให้ 
ผู้ที่ อยู่ ใน ทีม งาน ใส่ ชื่อ ย่อ ของ ตัว เอง ต่อ ท้าย  V6I-810I1  ลัด ไป  ทั้ง นี้ ทุก คน 
อาจ จะ ใช้ เลข  V6I-810I1  ใหม่ ที่ เป็น เลข เดียว กัน ได้  ตัวอย่าง เช่น  ได้ แจก 
แฟ้ม ข้อมูล  20031218-V01I)-I)1•0I)0831-3.0^1^  ให้ ผู้ เกี่ยว ซ้อง ไป แก้ไข  เวลา 
ส่ง แฟ้ม ที่ แก้ไข แล้วกลับ มา ให้ ผู้ ประสาน งาน  อาจ จะ เป็น แฟ้ม ที่มี ชื่อ 
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20031218-V01I)-I5I•0]ว08^1-4-๖00I116I1.0(1^  (บ่รั บบ่รุ ง โดย  ๖ 00111611) 

+  20031218-V01]ว-]ว10]ว08ม่-4-80ณ^11ม่.0(1^ (บ่รับบ่รุงโดย  8011101131) 

+  20031218-V01I)-I)10I)0831-4-I3ณI166.0^1^  (ปรับ ปรุง โดย  53131166) 

ปี ด แฟ้ม เอกสาร  (0๒86  1’116) 

แฟ้ม เอกสาร ที่ สร้าง  และ ใช้ งาน เสร็จ เรียบ ร้อย แล้ว  ควร ปิด แฟ้ม นั้นๆ  เพื่อ คืน 
หน่วย ความ จำ ใ' น้กับ ระบบ  โดย โปรแกรม มี คำ สั่ง ใน การ ปิด แฟ้ม เอกสาร  คือ คำ สั่ง  ต/!!, 
005!!  หรือ ใช้ คีย์ ลัด  และ กรณี ที่ ยัง ไม่ ได้ บัน' ทึก ก่อน ที่ จะ ปิด  โปรแกรม จะ 

แสดง ข้อ ความ เตือน ใ' น้บัน ทึก ก่อน  ดัง นี้ 


ผู้ ใช้ สามารถ เลือก ราย การที่ ต้อง การ 

*  คลิก ปุ่ม  ร3V6  เพื่อ จัด เก็บ ข้อมูล และ ปิด โปรแกรม 

*  คลิก ปุ่ม  01803๗  เพื่อ ปิด โปรแกรม ทันที 

*  คลิก ปุ่ม  0311061  เพื่อ ยก เลิก การ ใช้ คำ สั่ง ปิด โปรแกรม 

คำ สั่ง โหล ดซํ้า  (116103ส) 

บาง ครั้ง เมื่อ ผู้ ใช้ เปิด แฟ้ม เอกสาร ใดๆ  ขึ้น มา  และ มี การ พิมพ์ ข้อมูล เพิ่ม เติม 
หรือ แก้ไข ข้อมูล ใดๆ  แต่ ต้อง การ ยก เลิก การ พิมพ์  หรือ แก้ไข  แทน ที่ จะ ต้อง ปิด แฟ้ม โดย 
ไม่ บันทึก  (ซึ่ง อาจ จะ พลาด ไต้ ง่าย)  แล้ว เปิด แฟ้ม เอกสาร เติม ขึ้น มา อีก ครั้ง  ดู จะ ไม่ 
สะดวก เท่าไร นัก  คำ สั่ง โหล ดซํ้า  (I^6V61^)  จะ ช่วย ให้ การทำ งาน ข้าง ต้น  กระทำ ได้ 
สะดวก  และ รวด เร็ว กว่า  โดย โปรแกรม จะ เรียก ข้อมูล เดิม  (ก่อน บันทึก ข้อมูล)  มา 
แทน ที่ เอกสาร ที่ ปรากฏ บน หน้าต่าง เอกสาร  ณ  ขณะ ทัน 
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เช่น  แฟิม เอกสาร เดิม มี ข้อมูล อยู่  5  บรรทัด  เมื่อ เปิด ขึ้น มา และ พิมพ์ เพิ่ม อีก  5 
บรรทัด  รวม เป็น  10  บรรทัด  ปรากฏ ว่า ไม่ พอ ใจ ข้อมูล ใหม่  5  บรรทัด  ที่ พิมพ์ เพิ่ม ลง ไป 
สามารถ ยก เลิก ได้ ง่ายๆ  โดย คลิก เสือก คำ สั่ง  {■11^,11^10(14  โปรแกรม จะ แสดงก รอบ คำ สั่ง 
ยืน ยัน การ ยก เลิก  คลิก ที่ป่ม  "^^68  โปรแกรม ก็ จะ เรียก ข้อมูล จาก แฟ้ม เดิม  ซึ่ง มี  5  บรรทัด 
มา แทน 


คำ สั่ง สร้าง แฟ้ม ใหม่  (]\6ห'  {'ก©) 

การส ร้าง เอกสาร ใหม่ ด้วย โปรแกรม เอกสาร ข้อ ความ  สามารถ ใช้ คำ สั่ง  {แ 0, 
IV ๙ ษ-...  แล้ว เสือก รายการ เอกสาร ที่ ต้อง การส ร้าง  สามารถ ใช้ คีย์ ลัด  หรือ คลิก ที่ 

ปม®^ 

การส ร้าง แฟ้ม เอ ถ สาร ใหม่  สามารถ เสือก ได้ ทั้ง จาก โปรแกรม ที่ เสือก ใช้ อยู่ 
ปัจจุบัน  หรือ เป็น โปรแกรม ใหม่ ก็ ได้  รวม ทั้ง เสือก จาก แม่ แบบ สำเร็จ  ซึ่ง จะ มี รายการ 
เสือก ดังนี 


ตัวอย่าง  ถ้า เลือก  โปรแกรม ก็ จะ สร้าง หน้า จอ เอกสาร ใหม่  สำหรับ 

การ วาด ภาพ ด้วย โปรแกรม  01)6ฬ1'1106.01'2  0ญ\V  ถ้า เลือก  0118111688  0311(1  จะเ ปน การ 
สร้าง เอกสาร ใหม่  โดย เข้า สู่ ระบบ การส ร้าง นาม บัตร อัตโนมัติ นั่น เอง 


